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دفتر طرح و برنامه هاي درسي :نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  
2351-49-013-1:   غلشآموزش ملي شناسايي  كد

آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي
پلاك، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 2، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي   ،تهران 

97  
  66944120 - 66569907تلفن    66944117دورنگار       

Daftar_tarh@irantvto.ir: آدرس الكترونيكي 

 :اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي
اي درسيعلي موسوي مديركل دفتر طرح و برنامه ه

رامك فرح آبادي معاون دفتر طرح و برنامه هاي درسي
 زهرا زماني زنوز رئيس گروه خدمات آموزشي

:غلشآموزشهمكار براي تدوين استانداردحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
-   
-   

:فرآيند اصلاح و بازنگري 
-  
-  

كليه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فنـي و حرفـه اي
  .كشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي و معنوي از آن موجب پيگرد قانوني است 



  شايستگي  شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

رشته تحصيلي  آخرين مدرك تحصيلي   نام و نام خانوادگي  رديف
شغل و
سمت

سابقه كار
مرتبط

ايميل تلفن و، آدرس  

سال 18  معاون  مديريت   كارشناسي ارشد  نظام چوبينه  1

66944118:تلفن ثابت 
nezam1394@yahoo.com: ايميل 

سازمان آموزش فني و حرفه اي: آدرس 

كارشناسي ارشد  زماني زنوز زهرا  2
برنامه ريزي
آموزشي

سال 14  كارشناس
66944118:تلفن ثابت 

: ايميل 
موزش فني و حرفه ايسازمان آ: آدرس 

كارشناسي  هايده رامش  3
مهندسي
ليسانس

سال 25 كارشناس 

66944118:تلفن ثابت 
: ايميل 
سازمان آموزش فني و حرفه اي: آدرس 

سال 15 كارشناس  تاريخ  كارشناسي ارشد   علي حاتميان  4

66944118:تلفن ثابت 
: ايميل 
سازمان آموزش فني و حرفه اي: آدرس 

كارشناسي ارشد  محسن جلالي   5
برنامه ريزي
آموزشي

سال 10  كارشناس

66944118:تلفن ثابت 
: ايميل 
سازمان آموزش فني و حرفه اي: آدرس 



 

  
  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  :تعاريف
  : استاندارد شغل 

 سـتاندارد حرفـه اي نيـز گفتـه     ندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كـار را گوينـد در بعضـي از مـوارد ا    مشخصات شايستگي ها و توانم
  .مي شود

  : استاندارد آموزش 
  . ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل  نقشه

  :  نام يك شغل 
  . يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود  به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كه از

  : شرح شغل 
هـا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت 

  . شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل 
  :  طول دوره آموزش
  . يك استاندارد آموزشي  ات مورد نياز براي رسيدن بهحداقل زمان و جلس

  : ويژگي كارآموز ورودي 
  . حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود 

  :كارورزي
آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صـورت مـي گيـرد و ضـرورت     كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با 

د در محـل آمـوزش بـه صـورت     مانند آموزش يك شايستگي كه فـر .(دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود
  .)ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد با استفاده از عكس مي آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي تئوريك

  : ارزشيابي 
كتبـي عملـي و اخـلاق    ، عملـي  بخـش   ه، كه شـامل س ـ فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 

  . اي خواهد بود  حرفه
  : صلاحيت حرفه اي مربيان 

  .ز مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه ا
  : شايستگي 

  . توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد 
  : دانش 

، رياضي (ل علوم پايه كه مي تواند شام حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي
  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد  )، زيست شناسي، شيمي فيزيك 

  : مهارت 
  . معمولاً به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود . حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي 

  : نگرش 
  .  اخلاق حرفه اي مي باشد  ر مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني ومجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كا

  : ايمني 
  .مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود 

  :توجهات زيست محيطي 
 .ست وارد گرددملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زي



:  شغلاستاندارد آموزش نام 

كارشناس آموزش

: شغلاستاندارد آموزش شرح 
بررسي و : به شرح ذيل است شايستگي هايدر حوزه خدمات آموزشي بوده و شاملكارشناس آموزشاستاندارد 

تهيه و تنظيم طرح ،تهيه و تنظيم طرح درس، نياز سنجي آموزشي، برنامه ريزي آموزشي ،بكارگيري اهداف آموزش 
كارگيري دستورالعمل، قوانين وب ،سنجش و ارزيابي، اجراي دوره هاي آموزشي، بكارگيري وسايل كمك آموزشي، درس

به كار گيري اطلاعات عمومي و دستورالعمل هاي  ويژه مديريت بر، اطلاعات  عمومي ويژه مجريان مراقبت از آزمون
مديريت رفتار و ارتباطات و بكارگيري ،مستند سازي ،تهيه گزارشات و تكميل فرمهاي مربوط به بازرسي ،حوزه آزمون

بكارگيري اصول ،بكارگيري اصول آمار و تهيه گزارشات و مكاتبات اداري ،بكارگيري فنون مذاكره ،فنون علم روانشناسي
.مي باشدو كارگروهي  كارآفريني

  :وروديويژگي هاي كارآموز 
:

:
حداقل میزان تحصیلات  لیسانس

حداقل توانایی جسمی و ذهنی  توانایی حضور در دوره آموزشی 

:مهارت هاي پیش نیاز   ندارد

:آموزش دوره طول
ساعت 155:طول دوره آموزش                   

زمان آموزش نظري                ساعت   54  :  ـ
زمان آموزش عملي                 ساعت  101  : ـ

ساعت    - :     كارورزي                       زمان ـ
زمان پروژه                       ساعت    -:            ـ

)به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

%25: كتبي  -

%65:عملي  -

%10:اخلاق حرفه اي  -

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

سال سـابقه2و با تربيت معلم ،، دبيريرشته ها ي علوم تربيتي كليه گرايش هايدرارشددارا بودن مدرك كارشناسي
آموزش



 

 

 

 
 

 

  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

استاندارد آموزش كارشناس آموزش منجر به تربيت افرادي مي گردد كه در حوزه آموزش داراي مهارت كافي شده و  
قادر خواهد بود در حوزه آموزش فعاليت نموده و تقريباً در همه زمينه هاي مربوطه به آموزش داراي  اطلاعات جامع و 

  .گرديدعمومي خواهد 

  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

  Training Expert 

  
  
  
  
  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭
  
  
  
  
  
  :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار  ٭

  ......................................بق سند و مرجع ط           جزو مشاغل عادي و كم آسيب  : الف 

  ......................................طبق سند و مرجع                       جزو مشاغل نسبتاً سخت  : ب 

  ........................................طبق سند و مرجع              جزو مشاغل سخت و زيان آور  : ج 

            نياز به استعلام از وزارت كار    :  د 

  
  

 



 

 
 
 
 

                     شغلآموزش استاندارد 
   شايستگي ها  -

 عناوين رديف

 اهداف آموزشبررسي و بكارگيري1
 برنامه ريزي آموزشي2
 نياز سنجي آموزشي  3
 تهيه و تنظيم طرح درس  4
 شيبكارگيري وسايل كمك آموز  5
 اجراي دوره هاي آموزشي  6
 سنجش و ارزيابي  7
  بكارگيري دستورالعمل، قوانين و اطلاعات  عمومي ويژه مجريان مراقبت از آزمون  8
  به كار گيري اطلاعات عمومي و دستورالعمل هاي  ويژه مديريت بر حوزه آزمون  9

 تهيه گزارشات و تكميل فرمهاي مربوط به بازرسي  10
  سازيمستند   11
 مديريت رفتار و ارتباطات و بكارگيري فنون علم روانشناسي  12
 بكارگيري فنون مذاكره  13
 بكارگيري اصول آمار و تهيه گزارشات و مكاتبات اداري  14
  بكارگيري اصول كارآفريني  15
 انجام كارگروهي و تيمي  16

 

 

 

 

 

 



 

 

 
  استاندارد آموزش 

   ي تحليل آموزش برگه -
  :  عنوان

  اهداف آموزش  بررسي و بكارگيري
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 7 10 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوتر 3  :دانش 
  ويدئو پروژكتور 

ميز و صندلي ويژه كارآموز و  
  مربي

  ذلوازم تحرير و كاغ
  تخته وايت برد  

  پرده نمايش 

       آموزش در ايران  تعليم و تربيت وتاريخچه -

       و جهان نظامهاي آموزشي در ايران -

       ويژگي هاي آن  وتدريس -

      آشنايي با مفهوم و اهداف پداگوژي و تاريخچه آن در ايران و جهان -

       ده آن شناسايي چرخه يا سيكل آموزش و عناصر تشكيل دهن-

       شناسايي اصول تشخيص اهداف آموزش هاي فني  و حرفه اي -

  7  :مهارت 

       و غير رسمي ايران  يبررسي نظام هاي آموزشي رسم-

       بررسي تدريس و فرآيند يادگيري -

       بررسي عوامل و شرايط آموزش موثر -

سـمي و  بررسي اهداف و عناصر تشكيل دهنده نظام هاي آموزشي ر-
  غير رسمي ايران 

     

  :نگرش 
  احترام به حقوق كارآموزان -
  توجه به تاثيرات آموزش -

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول ارگونومي -

  :توجهات زيست محيطي 
  مديريت پسماند-
   مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي -

 
 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : ن عنوا
  برنامه ريزي آموزشي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 8 12 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوتر 4 :دانش
  ويدئو پروژكتور 

ميز و صندلي ويژه كارآموز و  
  مربي

  لوازم تحرير و كاغذ
  يت برد تخته وا 

  پرده نمايش 

      مفاهيم برنامه ريزي آموزشي-

      آموزشينيازهاي انواع اهداف و -

       حيطه هاي آموزشي-

       استانداردهاي آموزشي-

  8 :مهارت

      بررسي و بكارگيري مفاهيم آموزشي و برنامه ريزي آموزشي-

      طبقه بندي هدفهاي آموزشي-

      طه هاي آموزشي در برنامه ريزي آموزشيبررسي و بكارگيري حي-

      تجزيه هدفهاي كلي به هدفهاي متوالي-

      تجزيه هدفهاي كلي به هدفهاي جزئي موازي-

      نگارش و تنظيم اهداف رفتاري-

 :نگرش
  احترام به حقوق كارآموزان -
  توجه به تاثيرات آموزش -

  : ايمني و بهداشت 
  رگونومي رعايت اصول ا-

  :توجهات زيست محيطي 
  مديريت پسماند-
  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي  -

 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
   نيازسنجي آموزشي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 8 12 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوتر 4 :دانش
  ويدئو پروژكتور 

ميز و صندلي ويژه كارآموز و  
  مربي

  لوازم تحرير و كاغذ
  تخته وايت برد  

  پرده نمايش 

      مفاهيم  نيازسنجي آموزشي و تحليل نيازهاي آموزشي-

      اصول تجزيه و تحليل نيازهاي آ موزشي-

      ه و تحليل شغل اصول تجزي-

      روش هاي تجزيه و تحليل شغل-

   :مهارت

   8   تجزيه و تحليل نيازهاي آموزشي-

      آموزشي 0انجام روش نيازسنجي-

       تجزيه و تحليل موردي -

       تجزيه و تحليل شغل -

 :نگرش
  احترام به حقوق كارآموزان -
  توجه به تاثيرات آموزش -

  : و بهداشت  ايمني
  رعايت اصول ارگونومي -

  :توجهات زيست محيطي 
  مديريت پسماند-
  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي  -

  
  
  
  
  
  



 

  
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  :عنوان 
  تهيه و تنظيم طرح درس 

  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5 8 13 

 منياي ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوتر  5   :دانش 
  ويدئو پروژكتور 

ميز و صندلي ويژه كارآموز و  
  مربي

  لوازم تحرير و كاغذ
  تخته وايت برد  

  پرده نمايش 

       طرح درس مفاهيم  -

       انواع طرح درس -

       درس اصول تهيه و تنظيم طرح -

       ويژگيهاي محتواي درسي -

       طرح درسروش هاي تنظيم محتواي درسي بر اساس  -

       اصول تنظيم محتواي آموزش به روش كل به جزء-

       اصول تنظيم محتواي آموزش به روش جزء به كل -

  8  :مهارت 

       تهيه طرح درس-

       تنظيم طرح درس -

       اساس طرح درس تنظيم محتواي درسي بر -

       تهيه و تنظيم محتواي آموزش به روش جزء به كل  -

       تهيه و تنظيم محتواي آموزش به روش كل به جزء-

  :نگرش 
  احترام به حقوق كارآموزان -
  توجه به تاثيرات آموزش -

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول ارگونومي -

   :توجهات زيست محيطي 
  ندمديريت پسما-
  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي  -

  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  بكارگيري وسايل كمك آموزشي
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 8 12 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوتر 4  :انش د
  ويدئو پروژكتور 

ميز و صندلي ويژه كارآموز و  
  مربي

  لوازم تحرير و كاغذ
  تخته وايت برد  

  پرده نمايش 

        مفاهيم وسائل آموزشي و كمك آموزشي-

        انواع وسايل كمك آموزشي-

        )شنيداري(وسائل آموزشي سمعي -

        )داري ديداري و شني(وسايل آموزشي سمعي و بصري  -

        وسائل جديد آموزشي-

        رسانه هاي آموزشي-

  8  :مهارت 

        اصول بكار گيري وسايل كمك آموزشي -

        )شنيداري(وسائل آموزشي سمعي بكارگيري -

        )ديداري و شنيداري (وسايل آموزشي سمعي و بصري بكارگيري -

        وسائل جديد آموزشيبكارگيري -

        رسانه هاي آموزشيبكارگيري -

انتخاب وسائل آموزشي و كمك آموزشي مناسب بر اساس طرح درس -
  و محتواي آموزشي

      

انتخاب وسائل آموزشي و كمك آموزشي مناسب بر اسـاس اسـتاندارد   -
  آموزش

      

  :نگرش 
  احترام به حقوق كارآموزان -
  توجه به تاثيرات آموزش -

  : ايمني و بهداشت 
  صول ارگونومي رعايت ا-

  :توجهات زيست محيطي 
  مديريت پسماند-
  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي  -

  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  :عنوان

  اجراي دوره هاي آموزشي
 زمان آموزش

 جمع عملينظري  

510 15 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،جهيزات ت
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوتر 5  :دانش
  ويدئو پروژكتور 

ميز و صندلي ويژه كارآموز و  
  مربي

  لوازم تحرير و كاغذ
  تخته وايت برد  

  پرده نمايش 

      فني و حرفه اي مربيان ويژگيهاي-
       داري  آيين كلاس-
       مراحل تدريس دروس -
      وش هاي آموزشانواع رذكر-
      روش تدريس مربي مدار-
      روش تدريس كارآموز مدار-
      حل مساله تدريس روش-
       روش تدريس مشاركتي-
       روش تدريس سخنراني-
      براي تدريسآماده كردن فراگيراصول -
      اصول اجراي تدريس بر اساس طرح درس-
      ي آنتكنيك تعليم كار و مراحل اجرا-

  10  :مهارت
      داري بكارگيري آيين كلاس-
       اجراي مراحل تدريس-
      بكارگيري روش تدريس مربي مدار-
     بكارگيري روش تدريس كارآموز مدار-
      ل مسالهحبكارگيري روش تدريس -
      بكارگيري روش تدريس مشاركتي-
      بكارگيري روش تدريس سخنراني-
       اد انگيزه ايج-
      براي تدريس فراگير آماده ساختن-
      ارايه اطلاعات به فراگيران-
      تكميل اطلاعات فراگيران-
      كنترل موفقيت فراگيران-
      اجراي مراحل تدريس و آموزش عملي-
      اجراي كار عملي توسط مربي-
      مربياجراي كار عملي توسط فراگير زير نظر-
      تكميل برگه تجزيه كار مطابق با تكنيك تعليم كار-
      اجراي كار عملي بصورت مستقل توسط فراگير-
  
  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  :عنوان 
  اجراي دوره هاي آموزشي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط يست محيطيتوجهات ز

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  :نگرش 
  احترام به حقوق كارآموزان -
  توجه به تاثيرات آموزش -

  

  :ايمني و بهداشت  
  رعايت اصول ارگونومي -

  :توجهات زيست محيطي 
  مديريت پسماند-
  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي  -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -
 :عنوان

  سنجش و ارزيابي 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 8 12 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوتر  4 :دانش
  ويدئو پروژكتور 

كارآموز و  ميز و صندلي ويژه 
  مربي

  لوازم تحرير و كاغذ
  تخته وايت برد  

  پرده نمايش 

       ارزيابي -

       ارزشيابي-

        اهداف سنجش و ارزشيابي -

       مفهوم آزمون و ارزشيابي، انواع و ويژگي هاي آنها-
       مراحل تهيه سئوال آزمون و ويژگي هاي آنها-

       راناصول سنجش و ارزشيابي از فراگي-
       اصول برنامه ريزي براي ارزشيابي و ارزيابي-
        اعتبار و روايي سوالات آزمون-

  8 :مهارت
       تدوين اهداف سنجش و ارزشيابي-

        اجراي آزمون و ارزشيابي-

       تهيه سئوال آزمون و ويژگي هاي آنها-

       سنجش و ارزشيابي از فراگيران-

       براي ارزشيابي و ارزيابيبرنامه ريزي -

       تعيين اعتبار و روايي سوالات آزمون-

        بارم بندي آزمون -

       اي در برگيرنده فهرست معيارهاي ارزشيابيتهيه پروژه-

 :نگرش
  احترام به حقوق كارآموزان -
  توجه به تاثيرات آموزش-

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول ارگونومي -

  :ات زيست محيطي توجه
  مديريت پسماند-
  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي  -



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
بكارگيري دستورالعمل، قوانين و اطلاعات  عمومي ويژه 

  مجريان مراقبت از آزمون

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

3 7 10 

  يمنيا  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوتر    3 :دانش
  ويدئو پروژكتور 

ميز و صندلي ويژه كارآموز و  
  مربي

  لوازم تحرير و كاغذ
  تخته وايت برد  

  پرده نمايش

مفاهيم آزمون، ارزشيابي، سنجش ، آزمون كتبي ، آزمـون عملـي ،-
 اي واواع آزمونهاي ديگر مشاهده 

مفاهيم حوزه، سالن، مخزن سوالات و پاسخنامه هـا، كـارت ورود    -
  به جلسه، دفترچه سوالات، انواع پاسخنامه ها، قرنطينه ، مهر و موم

    

  شرح وظايف مراقب آزمون-
  ابلاغ و ضوابط صدور آن -
 ـرييس حوزه، مسئول مخزن، منشـي جلسـه، ر(عوامل اجرايي- ط،اب

  و وظايف آنها) مسئول تطبيق عكس
   7   :مهارت

     بكارگيري شرح وظايف مراقب-

 برنامه ريزي در خصوص حضور در آزمون-
 بررسي فرمت ابلاغ هاي آزمون-
 كنترل و بررسي امكانات و تجهيزات در مكان آزمون-

 :نگرش
  احترام به حقوق كارآموزان -
  توجه به تاثيرات آموزش-

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول ارگونومي-

  :توجهات زيست محيطي 
  مديريت پسماند-
 مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي -



 

  
  استاندارد آموزش  -
  ي تحليل آموزش برگه -

  :عنوان 
به كار گيري اطلاعات عمومي و دستورالعمل هاي  ويژه  

  زمونمديريت بر حوزه آ

 زمان آموزش

 جمع عملينظري  

3 7 10 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
 مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوتر      3  :دانش 
  ويدئو پروژكتور 

ميز و صندلي ويژه كارآموز و  
  مربي

  لوازم تحرير و كاغذ
  تخته وايت برد  

  شپرده نماي

        ضرورت آموزش مديريت برجلسات آزموني   -

        تعاريف آزمون، ارزشيابي، سنجش ، آزمون كتبي، آزمون عملي - 

مفاهيم حوزه، سالن، مخزن سوالات و پاسخنامه ها، كارت ورود به   -
  جلسه، دفترچه سوالات، انواع پاسخنامه ها

      

        زمونيتعريف جلسه آزموني و مفهوم مديريت جلسه آ  -

        ها و مشكلات جلسات آزمونيچالش -

        شرح وظايف رييس حوزه  آزمون -

        آماده سازي مجريان آزمون-

        اورژانس و فوريت هاي پزشكي  -

        مجريان حوادث غير مترقبه  -

        عوامل نظامي و انتظامي  -

، رابط، مسئول مخزن، منشي  جلسه(وظايف ديگر عوامل اجرايي -
مسئول تاسيسات   نگهبان،  مراقب، مسئول تطبيق عكس، خدمتگزار،

  ...)   و

      

    7    :مهارت

       كارگيري  شرح وظايف رييس حوزه آزمونبه  - 

       بررسي فرمت ابلاغ هاي آزمون  - 

كار گيري دستوراالعمل ها در تعامل با مجريان اورژانس و فوريت به  - 
  هاي پزشكي 

     

       كار گيري دستوراالعمل ها در تعامل با نيروهاي نظامي و انتظامي به - 

       به كار گيري دستوراالعمل ها در تعامل با مجريان حوادث غير مترقبه- 
  
  
  

 



 

  
  استاندارد آموزش  -
  ي تحليل آموزش برگه -

  :عنوان 
به كار گيري اطلاعات عمومي و دستورالعمل هاي  ويژه  

  ر حوزه آزمونمديريت ب

 زمان آموزش

 جمع عملينظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
 مصرفي و منابع آموزشي

   :نگرش
 احترام به حقوق كارآموزان -
  توجه به تاثيرات آموزش-

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول ارگونومي-

  :زيست محيطي توجهات 
  مديريت پسماند-
  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي  -

 



 

 

  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -

   عنوان
  تهيه گزارشات و تكميل فرمهاي مربوط به بازرسي

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

3 5 8 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،ت تجهيزا
 مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوتر      3 :دانش
  ويدئو پروژكتور 

ميز و صندلي ويژه كارآموز  
  و مربي

  لوازم تحرير و كاغذ
  تخته وايت برد  

  پرده نمايش 

هايبازرسي-شيفت كاري(محتواي پرونده آموزشگاه توسط بازرس-
يا غير فعال بودن فعال  -رشته آموزشي -جنسيت -قبلي انجام شده

  )...و  آموزشگاه

      

        تابلو و رشته آموزشگاه-

مجوز آموزشگاه در خصوص استفاده از  , پروانه تاسيس آموزشگاه -
  و دو منظوره بودن مربي غيرهمجنس

      

        قراردادهاي كارآموزي-

       فرم گزارش نظارت و بازرسي از آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد -

    5    :هارتم

-شيفت كاري(بررسي محتواي پرونده آموزشگاه توسط بازرس-
فعال يا غير -رشته آموزشي-جنسيت-بازرسي هاي قبلي انجام شده

  )....و  فعال بودن آموزشگاه

      

      

تطبيق عنوان تابلو و رشته آموزشگاه با فرمت ارائه شده توسط اداره-
 كل

با رشته هاي آموزشي درج شده در رويت پروانه تاسيس آموزشگاه -
 يفرم عناوين دوره هاي آموزش

  تطبيق برنامه و ساعت كار آموزشگاه -

      

      

  
  
  
  
  



 

  

  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -

  :  عنوان
  تهيه گزارشات و تكميل فرمهاي مربوط به بازرسي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرش،مهارت،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

         :مهارت

رويت قراردادهاي كارآموزي و مطابقت دادن آن با فرمت ارائه شده-
  توسط اداره كل وحصول اطمينان از ارائه نسخه دوم به كارآموز

       رويت كارت شناسايي كارآموز-

طبيق ظرفيت كارآموزان آموزش ديده در كارگاه با ظرفيت تاييد شدهت-
  در فرم عناوين دوره هاي آموزشي

  آموزشگاه در حين بازرسي ضعف بررسي نقاط قوت و-
تنظيم و تكميل فرم گزارش نظارت و بازرسي از آموزشگاههاي فني و  -

  حرفه اي آزاد

      

      

      

 :نگرش
  آموزان احترام به حقوق كار-

  توجه به تاثيرات آموزش-
  : ايمني و بهداشت 

  رعايت اصول ارگونومي-
  :توجهات زيست محيطي 

  مديريت پسماند-
  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي  -

 

  

  

  

  

  

  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  مستند سازي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 4 7 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوتر 3   :دانش
  ويدئو پروژكتور 

ميز و صندلي ويژه كارآموز و  
  مربي

  لوازم تحرير و كاغذ
  تخته وايت برد  

  پرده نمايش 

و اطلاعات و پـردازش آننحوه كار با رايانه ،وارد كردن داده-
  ها

     

      نحوه مديريت اسناد و سوابق-

      روش هاي آرشيو و مستند سازي استاندارد هاي آموزشي-

  4  :مهارت

      وارد كردن داده و اطلاعات-

      پردازش داده و اطلاعات-

      آرشيو اسناد و اطلاعات مربوط به هر استاندارد آموزشي-

-      

  :شنگر
 احترام به حقوق كارآموزان-

 توجه به تاثيرات آموزش-
  : ايمني و بهداشت 

  رعايت اصول ارگونومي-
  :توجهات زيست محيطي 

  مديريت پسماند-
  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي  -

 
 
 
 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
ت و بكارگيري فنون علم مديريت رفتار و ا رتباطا

  روانشناسي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 5 8 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوتر 3  :دانش
  ويدئو پروژكتور 

ميز و صندلي ويژه كارآموز و  
  مربي

  لوازم تحرير و كاغذ
  تخته وايت برد  

  پرده نمايش 

       فنون و ابزار مصاحبه -

       تكنيكهاي مصاحبه -

       انواع خطا در مصاحبه -

      تكنيكهاي برقراري ارتباط موثر-

      تكنيكهاي مديريت رفتار -

  5  :مهارت

      انجام مصاحبه هاي مقدماتي -

      ساير موارد،نماينده ارگان وارائه مشاوره به خانواده -

      گوش دادن فعال بررسي ارزشها از مصاحبه و پرسشنامه-

مديريت استرس و ايجاد محيط آرام و مطمـئن بـراي انجـام-
  مصاحبه 

     

  :نگرش
 احترام به حقوق كارآموزان-

 توجه به تاثيرات آموزش-
  : ايمني و بهداشت 

  رعايت اصول ارگونومي-
  :محيطي  توجهات زيست

  مديريت پسماند-
  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي  -

 



 

 
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  بكارگيري فنون مذاكره

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 5 8 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  و منابع آموزشي مصرفي

  كامپيوتر 3  :دانش 
  ويدئو پروژكتور 

ميز و صندلي ويژه كارآموز و  
  مربي

  لوازم تحرير و كاغذ
  تخته وايت برد  

 پرده نمايش 

       تعريف فن بيان و ضرورت آن در جذب و پذيرش كارآموزان -

       ، مكانيزه و تاثير آن در فن بيان خواص صدا-

       بهداشت بيان -

       تلفظ صحيح-

       مديريت استرس در سخنراني ها -

  5  :مهارت 

       كاركرد فن بيان در جذب و پذيرش كارآموزان -

       تمرين هاي تنفس -

، ، حفـره جنجـره  ،گلـو (تمرينات عضلات و ا ندام هاي گفتار  -
  )، زباندهان

     

  :نگرش
 احترام به حقوق كارآموزان-

 آموزش توجه به تاثيرات-
  : ايمني و بهداشت 

  رعايت اصول ارگونومي-
  :توجهات زيست محيطي 

  مديريت پسماند-
  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي  -

 

 
 
 



 

 

 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
بكارگيري اصول آمار و تهيه گزارشات و مكاتبات 

  اداري

 زمان آموزش

 عجم عملي نظري  

3 4 7 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوتر 3  :دانش
  ويدئو پروژكتور 

ميز و صندلي ويژه كارآموز و  
  مربي

  لوازم تحرير و كاغذ
  تخته وايت برد  

  پرده نمايش 

       اصول آمار گيري-

      گزارش نويسي و گزارش دهي شيوه هاي-

       انواع گزارش-

       مقررات مكاتبات اداري-

  4  :مهارت

      تهيه گزارش هاي اداري-

       نگارش نامه هاي اداري-

       تهيه نمودارهاي آماري-

      ترسيم و تهيه جداول آماري-

  :نگرش
 احترام به حقوق كارآموزان-

 موزشتوجه به تاثيرات آ-
  : ايمني و بهداشت 

  رعايت اصول ارگونومي-
  :توجهات زيست محيطي 

  مديريت پسماند-
  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي  -

 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  بكارگيري اصول كارآفريني

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 4 6 

 ايمني ،گرشنمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوتر 2  :دانش
  ويدئو پروژكتور 

ميز و صندلي ويژه كارآموز و  
  مربي

  لوازم تحرير و كاغذ
  تخته وايت برد  

  پرده نمايش 

انواع كسب و كار ها و ورودي هاي مورد نيـاز آغـاز كسـب و-
  كار 

     

      ، تسهيلات، درآمدهاهزينه ها-

ويژگي ها و مشخصات كلي طرح كسـب و كـار و مسـئوليت-
  هاي قانوني كارآفرين 

     

  4  :مهارت

      برآورد هزينه هاي و درآمدها-

      تهيه و تنظيم برنامه جريان نقدينگي فردي-

      تهيه برنامه خلاصه ايده كسب و كار-

      ي از طرح كسب و كارتنظيم شماي كل-

  :نگرش
 احترام به حقوق كارآموزان-

 توجه به تاثيرات آموزش-
  : ايمني و بهداشت 

  رعايت اصول ارگونومي-
  :توجهات زيست محيطي 

  مديريت پسماند-
  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي  -

 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -
   :عنوان 

  كارگروهي و تيمي 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 3 5 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوتر  2  :دانش 
  ويدئو پروژكتور 

ميز و صندلي ويژه كارآموز و  
  مربي

  لوازم تحرير و كاغذ
   تخته وايت برد 

  پرده نمايش 

        مفاهيم كارگروهي و تيمي -

        ويژگي هاي اصلي تيم -

        طبقه بندي گروه ها -

        مراحل تحول گروه -

        مذاكره كننده موفق-

        عوامل موثر بر انجام گروه -

        تفكر گروهي -

        تفاوت تيم با گروه-

  3  :مهارت 

        اثربخشي گروه اجراي -

        مهارتهاي مذاكرهبكارگيري -

        برد-بازي برداجراي -

        تيم هاي كاري نيمه مستقلتشكيل -

  :نگرش
 احترام به حقوق كارآموزان-

 توجه به تاثيرات آموزش-
  : ايمني و بهداشت 

  رعايت اصول ارگونومي-
  :توجهات زيست محيطي 

  مديريت پسماند-
  وري انرژي   مديريت و ارتقاء بهره-



 

 
 

    برگه استاندارد تجهيزات -                  
  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق نام رديف

    عدد براي هر كارگاه  1  استاندارد ميز و صندلي مربي  1
   عدد براي هر كارگاه  15  استاندارد ميز و صندلي كارآموز  2
    راي هر كارگاه عدد ب 1  استاندارد تاپ رايانه يا لپ  3
    عدد براي هر كارگاه  1  2*1 وايت برد  4
    عدد براي هر كارگاه  1  استاندارد پروژكتور  5

  . نفر در نظر گرفته شود  15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -: توجه 
  برگه استاندارد مواد  -                  
  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق نام  رديف

     فراگيرعدد براي هر  2 مداد   التحريرلوازم  1
    عدد براي هر كارگاه 10  الوان ماژيك 2
    عدد براي هر كارگاه  1  استاندارد كنپاكتخته 3

  .نفر محاسبه شود  15مواد به ازاء يك نفر و يك كارگاه به ظرفيت  -: توجه 
    برگه استاندارد ابزار  -                  

  توضيحات   تعداد   شخصات فني و دقيق م نام رديف

     ندارد 

      

  : توجه 
 .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -

 ) اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد (منابع و نرم افزار هاي آموزشي-

 ناشر يا توليد كننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزار رديف

 سمت  تهران  1391  حسن شعباني روشها و فنون تدريس 1

  معاصر   تهران   1393  امان االله صفوي فنون تدريس  2
روابط انساني در مديريت 3

  آموزشي 
دنيل ادوارد
  گريفيتس

  محي  تهران   1378 خداداد بخشي

  روان   تهران   1392  علي علاقه مند مديريت عمومي  4
دف تر پژوهشهاي   تهران   1385 علي پارسائيان تيون رابينزاس رفتار سازمان  5

  فرهنگي 
 دانشگاه پيام نور تهران 1387  زهرا برومند مديريت عارض و مذاكره 6

 




